Zalacznik nr 13
OPIS STANOWISK PRACY, PODZIAL. OBOWIAZKOW 1 ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
W TYM OKRESLENIE WYMAGAN KONIECZNYCH I POZADANYCH WOBEC

PRACOWNIKOW STOWARZYSZENIA »SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”

NAZWA JEDNOSTKI STOWARZYSZENIE ,,SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”
KOMORKA BIURO STOWARZYSZENIA ,,SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”
ORGANIZACYJNA

PODLEGLOSC ZARZAD STOWARZYSZENIA ,,SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”
SEUZBOWA

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

Dyrektor Biura nadzoruje bezposredni pracownikéw Biura Stowarzyszenia ,Solidarni
w Partnerstwie”
Wymagania konieczne :
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) staz pracy minimum 5 lat, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku kierowniczym,
3) znajomos¢ przepisdw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich,
4) doswiadczenie zawodowe w pracy w organizacjach pozarzadowych,
5) biegla obstuga komputera i Internetu
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
7) niekaralnos¢ oraz posiadanie pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych
Wymagania pozadane :
1) wyksztalcenie wyzsze menadzerskie
2) do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich

3) doswiadczenie w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie z funduszy unijnych i innych
zrédel,
4) wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem

5) prawo jazdy oraz dysponowanie pojazdem




Odpowiedzialno$¢ za:

—prawidiowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadan Stowarzyszenia, zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami w oparciu o uchwaly Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu, Statut
i wszystkie regulaminy,

—prawidfowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

—prawidlowe stosowanie przepiséw prawa przy zalatwianiu powierzonych spraw,

—biezgce zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi dotyczgcymi prowadzonych spraw,

—przestrzeganie przepiséw zawartych w statucie oraz regulaminach,

—ochrona przetwarzanych danych osobowych

Uprawnienia do:

—wynagrodzenia za prace,

—wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakladzie
pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

— bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

—roéwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania obowigzkéw, szczegélnie do réwnouprawnienia,
czyli rtownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

- koordynowanie biezacej dziatalnosci Biura oraz poszczegllnych stanowisk pracy,

- reprezentowanie Stowarzyszenia ( po uprzednim uzgodnieniu z Zarzadem ),

- opracowywanie informacji, sprawozdafi i materialow pod potrzeby Stowarzyszenia oraz innych

instytucji na podstawie odrebnych przepisow,

-przygotowywanie umoéw, kontraktéw, porozumief i kontrola nad ich realizacja pod wzgledem

merytorycznym,

- Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia,

- wykonywanie niezbednych czynnosci i koordynacja dziatan zwigzanych z oddolnym

przygotowaniem LSR, w szczeg6lnosci zapewnienie obstugi mieszkanicow obszaru Stowarzyszenia

w Biurze, informowanie i rozpowszechnianie informacji o pomocy otrzymanej z Europejskiego

Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW), przeprowadzenie i nadzor

nad spotkaniami konsultacyjnymi, warsztatami, konsultacjami w zakresie wspottworzenia LSR,

- nadz6r nad prawidlows realizacja LSR, w szczegblnosci nad przygotowaniem

1 wdrazaniem projektéw w ramach LSR,
- nadzor nad prowadzeniem animacji lokalnej,

- prowadzenie czynnosci zwigzanych z monitoringiem i ewaluacja wdrazania LSR,




- W szczego6lnosci monitorowanie poziomu realizacji budzetu LSR, poziomu wskaznikow okreslonych
w LSR, postepu realizacji operacji grantowych oraz ich kontrola,

- prowadzenie doradztwa dla mieszkafcéw z obszaru LSR

- informowanie spoteczenstwa o dzialaniach podej mowanych przez Stowarzyszenie na etapie
przygotowania LSR, a nastgpnie na etapie jej realizacji, w szczegélnodci na temat mozliwodci
uzyskania dofinansowania dziatan objetych LSR,

- koordynacja dziatan zwiazanych z aktualizacja LSR,

- informowanie spoleczenstwa o dziatalnoéci LGD, o dziataniach informacyjnych, promocyjnych
i kulturalnych zwigzanych z obszarem Stowarzyszenia,

- realizacja projektow Stowarzyszenia,

- planowanie, realizacja, rozliczanie projektow wspolpracy,

- udziat w roéznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dzialalno$cig Stowarzyszenia,

- przeptyw informacji pomigdzy Biurem i organami LGD,

- prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

- prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

- nadz6r nad gospodarkg finansowa,

- nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa, w tym finanséw publicznych i zaméwien
publicznych, bhp, p-poz,

- szkolenie pracownikéw Biura,

- wspolpraca z partnerami LGD,

- wsplldzialanie z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

- nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej Stowarzyszenia

i profilem na Facebook,

- kontakt i wspoldziatanie ze wszystkimi czlonkami Stowarzyszenia,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, samoksztalcenie,

- dbanie o estetyke pomieszczen Biura Stowarzyszenia,

- realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia.




NAZWA JEDNOSTKI STOWARZYSZENIE ,,SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”
KOMORKA BIURO STOWARZYSZENIA ,,SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”
ORGANIZACYINA

PODLEGLOSC DYREKTOR BIURA

SLUZBOWA

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci

Wymagania konieczne :
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) staz pracy minimum 5 lat, w tym 2 lata w organizacji pozarzadowej
3) znajomos¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich,
4) znajomos¢ tematyki i do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow z udzialem
srodkow UE,
5) biegta obstuga komputera i Internetu,
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
7) niekaralnos¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystanie z pehni
praw publicznych.
Wymagania pozadane :

1) co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,
2) doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich,

3) prawo jazdy oraz dysponowanie pojazdem,
4) znajomos$¢ obszaru objetego LSR.
Odpowiedzialno$¢ za:
- kompleksowg obstuge projektow potencjalnych beneficjentow,
- prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw wynikaj acych z zakresu czynnosci i obowigzkéw,
- prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zalatwianiu powierzonych spraw,
- biezgce zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi dotyczacymi prowadzonych spraw,
- przestrzeganie przepisow zawartych w statucie oraz regulaminach,
- ochrona przetwarzanych danych osobowych.
Uprawnienia do:

- wynagrodzenia za prace,

- wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie




pracy oraz korzystanie

z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

- bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

- rtownych praw z tytutu jednakowego wypelniania obowiazkow, szczegdlnie do réwnouprawnienia,
czyli rtownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

- planowanie i koordynacja przedsiewzig¢ realizowanych przez Stowarzyszenie,

- udzial w innych pracach wynikajacych z zadan aktywizacyjno-integracyjnych Stowarzyszenia,

- realizacja projektow Stowarzyszenia,

- przygotowywanie i skfadanie wnioskéw o przyznanie pomocy i platno$¢ — dotyczacych dziatalnosci
Stowarzyszenia

- realizacja dziatan informacyjnych Stowarzyszenia na temat mozliwosci uzyskania dofinansowania
dziatan objetych LSR, a takze dziatan informacyjnych na temat innych inicjatyw realizowanych przez
Stowarzyszenie,

- prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcow w zakresie przygotowania dokumentacji aplikacyjnej i
rozliczania projektow,

- prowadzenie animacji lokalnej,

- przygotowywanie raportéw dotyczacych realizacji poszezegolnych dziatan obj ¢tych LSR,

- informowanie spoteczefistwa o dziatalnosci LGD, o dzialaniach informacyjnych, promocyjnych i
kulturalnych zwiazanych z obszarem Stowarzyszenia

- wspolpraca z partnerami LGD,

- kontakt i wspotdziatanie ze wszystkimi cztonkami Stowarzyszenia,

- przestrzeganie przepisow prawa, w tym finanséw publicznych i zaméwien publicznych, bhp, p-poz,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, samoksztalcenie,

- dbanie o estetyke pomieszczen Biura,

- realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

- Specjalista ds. wdrazania LSR, doradztwa i animacji lokalnej jest pracownikiem Stowarzyszenia,

odpowiedzialnym stuzbowo wobec Dyrektora Biura.




NAZWA JEDNOSTKI STOWARZYSZENIE ,,SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”
KOMORKA BIURO STOWARZYSZENIA ,.SOLIDARNI W PARTNERSTWIE”
ORGANIZACYINA

PODLEGLOSC DYREKTOR BIURA

SLUZBOWA

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

Wymagania konieczne :
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) staz pracy minimum 3 lata,
3) doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu projektow
4) znajomos¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich,

5) do$wiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spolecznej grupy nieformalnej (koto
gospodyn, kolo zainteresowan, zespot taneczny),
6) biegla obstuga komputera i Internetu,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
8) niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych
Wymagania pozadane :

1) co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,
2) doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich,
3) prawo jazdy oraz dysponowanie pojazdem

Odpowiedzialno$¢ za:

- prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow,
prawidlowe stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,

- biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi dotyczgcymi prowadzonych spraw,

- przestrzeganie przepisow zawartych w statucie oraz regulaminach,

- ochrona przetwarzanych danych osobowych.

Uprawnienia do:

- wynagrodzenia za prace,

- wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakladzie
pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

- bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,




- réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania obowiazkéw, szczegolnie do réwnouprawnienia,
czyli rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

- prowadzenie Kkancelarii Biura: przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,
ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

- wykorzystywanie dla potrzeb Biura Internetu i poczty elektronicznej,

- redagowanie notatek prasowych, strony internetowej oraz profilu FB Stowarzyszenia,

- wystawianie i rejestrowanie delegacji stuzbowych,

- prowadzenie archiwum Biura,

- zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe, wyposazenie i urzadzenia,

- sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz informowanie o konieczno$ci przeprowadzenia
jego konserwacji lub naprawy,

- realizowanie dzialan informacyjnych na temat mozliwosci uzyskania dofinansowania dziatan
objetych LSR,

- obsluga zwigzana z naborem wnioskéw o dofinansowanie operacji sktadanych w ramach realizacji
LSR,

- obstuga wnioskodawcow i beneficjentow, udzielanie informacji i wyjasnien, przyjmowanie
wniosk6w i postulatéw sktadanych przez mieszkancow dotyczacych wdrazania LSR,

- udzial w innych pracach wynikajacych z zadan aktywizacyjno-integracyjnych Stowarzyszenia,

- kontrola wnioskoéw o ptatnosé sktadanych przez beneficjentow w ramach projektéw grantowych,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Stowarzyszenia,

- prowadzenie dokumentacji cztonkowskie;j,

- przygotowywanie dokumentéw na zebrania i posiedzenie organéw Stowarzyszenia,

- sporzadzanie protokotéw z zebraf i posiedzen organéw Stowarzyszenia,

- przygotowywanie udzialu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spofeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

- wspolpraca z partnerami LGD,

- kontakt i wspéldziatanie ze wszystkimi cztonkami Stowarzyszenia,

- przestrzeganie przepisOw prawa, w tym finanséw publicznych i zaméwien publicznych, bhp, p-poz,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, samoksztatcenie

- dbanie o estetyke pomieszezen Biura,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.




